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Biblioteca "COLON”

La Biblioteca "COLON" necesita informatizar sus ejemplares de libros, revistas, CD y DVD. Para ello
la bibliotecaria necesita saber en todo momento el inventario de volimenes de la biblioteca. Se trata de una
base de datos donde los usuarios pueden coger prestados o comprar cualquiera de los ejemplares y si existen
ejemplares del libro pedido, cuantos existen, si esta disponible en ese momento, etc., es decir, todas las
operaciones propias de una biblioteca

CREACION DE UNA BASE DE DATOS

Una base de datos es un conjunto de datos con una estructura especial. Las caracteristicas mas
importantes de las bases de datos de Microsoft Access son las Tablas, Consultas, Formularios, Informes y
Macros

Una Tabla guarda informacion sobre un tema concreto.

Una Consulta obtiene datos solicitados de una o0 més tablas.

Un Formulario presenta los datos de tablas o consultas para que pueda ver o editar datos.

Un Informe facilita el resumen y la impresion de informacion.

Una Macro automatiza su base de datos realizando las acciones especificas sin necesidad de
programar.
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Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla
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Base de datos en blanco

Para crear una nueva base de datos, debemos ingresar a Access,
donde nos mostrard todas sus herramientas; debemos hacer clic en el
icono Bases de datos en blanco, y nos pedira el nombre de la base de datos
a crear. Una vez creada la de datos nos aparece una ventana que nos
muestra su titulo, una serie de comandos que podemos utilizar, los
botones de los objetos y una lista de objetos, que al comienzo estara vacia.

A la hora de crear objetos, ya sean tablas, consultas, etc., podemos
elegir dos caminos:

- Un primer camino que es el Asistente. Los Asistentes son unas

herramientas de Access que hacen preguntas y crean objetos de

acuerdo con sus respuestas. E:”:;db
- Un segundo camino que es el manual, es decir, tendremos que s -
dar todos los pasos para crear un objeto. e




Ing. Diego Alberto Pinilla Hernandez

CREACION DE TABLAS

Al comienzo de una tabla nueva hay que tener en cuenta ciertos conceptos y términos muy claros, como

son:

- Campo: componentes de una tabla que contiene un elemento especifico de informacién, como por
ejemplo un apellido. Un campo se representa como una columna o celda en una hoja de datos y

como un control en un formulario.

- Registro: Conjunto de datos acerca de una persona, un lugar, un evento o algin otro elemento.

Tipos de campos:

* Texto: texto y numeros, como por ejemplo nombres y direcciones, teléfonos, etc.
* Memo: texto largo y numeros, como comentarios y explicaciones. Puede contener hasta 64.000

caracteres.

* Numérico: datos numéricos con los que se realizan calculos matematicos.

* Fecha/Hora: fechas y horas. Se ofrecen una variedad de formatos especificos.

* Monedas: valores monetarios. No utilice el tipo de datos numérico para valores monetarios, pues
durante los calculos podrian redondearse.
* Autonumérico: numeros sucesivos insertados automaticamente por Access.

« Si/No: Si/No, Verdadero/Falso. Campos que s6lo contendran uno de esos valores.
* Objeto OLE: Objetos creados en otros programas utilizando el protocolo OLE.

Ejercicion® 1

Creacion de la base de datos COLON. Creacion de la tabla ARTICULOS

Iniciar Microsoft Access - Crear una nueva base de datos usando: Base Lﬁff’ AB 12 |—_~
de datos Access en blanco. Selecciona Tu carpeta y coloca el nombre a la _

base de datos; COLON.

En este momento Access, nos crea una tabla por defecto, donde

Inicio Crear

WVer Texto Mimero Maoned

Vista Hoja de datos

podemos personalizarla (si deseamos crear una nueva tabla, elegimos la

opcion tabla del mend crear). Utilizaremos la vista “Ver — Vista Diseno”

LE‘/{;')’ Vista Disefio

para crear una en blanco y le colocaremos en el nombre “ARTICULOS”. e
Introduciremos en cada linea los nombres de los campos, el tipo y en la "=~
pestaria general (en la parte inferior) cambiaremos el ancho, tal como se

indica en el gréfico 1.

Mombre del campa

Tipo de datos |

CODIGO
TITULD

AUTOR
MATERIA

| |FECHA EDICION
GRUPO

PRECTIO

| |UNIDADES
FOTO
PRESTADO
MNOMBRE S0CIO0

111

LLIT]

FECHA PRESTAMO

Texto Tama
Texto
Texto
Texto
Fecha/Hora
Texko
Maoneda
Fimera
Chjeta OLE
Sifho

Texto
Fecha/Hora

Gréfico 1
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Microsoft Access utiliza indices para localizar datos rapidamente. Utilicela si piensa ordenar o buscar
frecuentemente registros. El indice acelera las consultas. Para ello dirijase a “Ver — Vsta disefio” y sitlese
en el campo que vaya a indexar y haga clic en el cuadro indexado.

Abre la tabla ARTICULOS (haciendo doble clic) para introducir datos: 10 libros, 5 revistas, 10 CD y 5
DVD.

Los codigos que utilizaremos para los registros son los siguientes

- CODIGO: LI1B001 - GRUPO: LIBRO para los libros.

- CODIGO: REV001 - GRUPO: REVISTA para las revistas.
- CODIGO: CDS001 - GRUPO: CD para los CD.

- CODIGO: DVDO001 - GRUPO: DVD para los DVD.

Intenta introducir los datos de una forma variada, como por ejemplo:

- Solamente incluiremos la FOTO al primer registro.

- Inserta los PRECIOS de las REVISTAS y DVD con precios mayores y menores de 10000
- Coloca a algunos de los articulos con unidades mayores de 3 y otros menores de 3.

- Coloca a algunos de los articulos que estan prestados y a otros no.

- Los prestados tienen que tener NOMBRE SOCIO y FECHA PRESTAMO.

DISENO Y EJECUCION DE CONSULTAS

¢Qué es una consulta. Una consulta es una pregunta que se hace acerca de unos datos. Por ejemplo,
podriamos preguntar: ¢Qué libros tienen un precio superior a 120000., o cuantos libros hay acerca de un
autor, o también, articulos estan prestados, etc.

Access recopila de una o varias tablas los datos que responde a su pregunta. Cada vez que ejecute la
consulta obtendré una hoja de datos nueva, sobre la que se ejecutara la accion.

En una consulta se puede:

- Ver y editar datos. Seleccionar campos y registros.
- Ordenar registros. Actualizar, eliminar o afiadir registros.

Ejercicion® 2

En este ejercicio la bibliotecaria necesita hacer una consulta para tener ordenado el material por orden
alfabético de GRUPO y TITULO.

Para crear la consulta Libros ORDENADA por GRUPO-TITULO

Seleccionamos la pestafia Crear y elegimos Consulta. Utilizaremos la vista de -ﬂ @
disefio para crear una en blanco. Agregaremos la Tabla ARTICULOS. En cada |__+\ —
columna colocaremos los campos que deseamos Vver en la consulta, en este caso  Asistente para Disefio de
CODIGO, GRUPO, TITULO y AUTOR. Elegiremos orden ascendente para el consultas  consulta
GRUPO y TITULO, tal como se indica en el grafico 2. ST
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_ampo; CODIGD GRLIPC TITULG &R,
Tabla! | ARTICULOS ARTICULOS ARTICULOS ARTICULOS
Qrden: #scendente dscendente
Moskrar: P A
Criterins: \\ /
Grafico 2

Grabaremos con el nombre: 02-ARTICULOS ORDEN GRUPO-TITULO
Comprobaremos con el comando Abrir para ver si efectivamente se han ordenado

Ejercicion®3

En este apartado la bibliotecaria necesita hacer un pequefio inventario de aquellos ejemplares que se
encuentran prestados.

Creacion de una consulta de aguellos articulos prestados ordenados por TITULO

Pestafia Consulta y comando nuevo. Utilizaremos la vista de disefio para crear una en blanco.
Agregaremos la Tabla ARTICULOS. En cada columna colocaremos los campos que deseamos ver en la
consulta, en este caso CODIGO, TITULO, PRESTADO y NOMBRE SOCIO tal como se indica en el

grafico 3.
Grabaremos con el nombre: 03-ARTICULOS PRESTADOS ORDEN TITULO
Campo: | CODIGO GRIIPO TITULD BTOR,
Tabla! | ARTICULCS ARTICULDS ARTICULOS ARTICLOS
Srden; fscendente fscendente
Moskrar: LW A
Crikerios!

Grafico 3

Comprobaremos con el comando Abrir y veremos si efectivamente aparecen solamente los ejemplares
PRESTADOS ordenados por TITULO.

CREACION DE FORMULARIOS

Los formularios sirven para presentar los registros de una tabla de forma préctica y elegante. Para
introducir datos o verlos hemos empleado, hasta el momento, tablas que son parecidas a las hojas de
calculo, con la consiguiente poca vistosidad de la presentacion. Ademas, si tenemos muchos registros con
varios campos, nos perdemos con mucha facilidad.

La tabla ARTICULOS es tan ancha que necesita desplazarse para ver todos los campos y cuesta trabajo
distinguir un registro de otro. La forma méas facil de revisar registros de uno en uno es a través de
formularios.

Un formulario es: - Eficiente: s6lo presenta la informacion que desea ver.
- Gréfico: se usan controles, como cuadros, botones, casillas, etc.
- Atractivo: puede crear un formulario colorido y distinto.
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Ejercicion®4

Para crear el formulario seleccione la pestafia crear. Utilice la opcidn Asistente para formularios para que le
indique paso a paso lo que debe hacer. A partir de aqui se le mostrara varias ventanas para configurar el

formulario a su gusto.
=N

=] Navegacién -
Formulario Disefio del Formulario . )
formularic en blanco _EI Mas formularios ~

Formularios
- Seleccione la tabla ARTICULOS y no las consultas.
- Escoja todos los campos con el botdn .Elija una distribucion adecuada, por ejemplo Columnas.

- Seleccione el estilo que mas le guste. i
- Escriba el nombre que se le va a dar al formulario: 04-ARTICULOS. Este es el nombre con el que se va

a guardar el formulario. :
[A]l = =

Inicia Crear D

Para colocar cada campo en su lugar y con un tamafio adecuado utilice [:] .

el comando Vista Disefio para cambiar la posicion de cada unos de los =
campos, el titulo, asi como los colores del formulario. Ver figura 4 del

. Ver Pegar
formulario. - E'

Eg ARTiCULOS _[olx] == .
= Vista Formulario

FORMULARIO DE ARTICULOS - "BIBLIOTECA COLON"

Vista Hoja de datos

¥ cooico I FOTO

TiTULD | P

AUTOR | JJ Vista Tabla dinamica

MATERIA, I 17

FECHAEDICION | nﬂ Vista Grafico dinamico

GRUPO 1

PRECID ]

UNIDADES 1 —=] Vista Presentacién
PRESTADO |
NOMERE S0CI0 [ Vista Disefio
FECHaPRESTAMD [ | =

| -
1
1
1

Regii;tro: I1| 1 || 1 [ | H|He| de 1

[— fm———————m - I
e l.‘

Los botones :fedgsplazamiento permiten desplazarse al registro deseado:

Reqistro: Hl 1 || 1

Ir al primero o hacia atras. Ir hacia delante o al u

F#| crear un nuevo registro.

Introduce 2 registros mas de cada GRUPO: LIBRO, REVISTA, CD y DVD.
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CREACION DE INFORMES

Los informes sirven para presentar los datos de una base de datos de forma impresa. Los informes son
analogos a los formularios a la hora de su creacion, pero mientras éstos Ultimos estan orientados a la
visualizacion e introduccion de datos sobre la plantilla, aquellos estan dirigidos a la presentacién en papel
impreso de los datos de las tablas.

Ejercicion®5

La bibliotecaria necesita un informe de todo el material de que dispone en la libreria.

Crear un Informe de la tabla ARTICULOS ordenado por TITULO

Los informes son analogos a los formularios a la hora de su creacion

Para crear un informe ejecute el asistente para
informes y siga las instrucciones. Para ejecutarlo, elija

i Asistente para informes

{14
[rrrrrr

=] Etiquetas

la pestafia Crear. Haga clic en asistente para informes. Informe Disefio de Informe

o

informe  en blanco
Informes

Elija la tabla ARTICULOS e indique los campos que van a formar parte del informe con el botdn

> ". Ver gréfico 5.

Nivel de agrupamiento. Si no realizamos ningin agrupamiento, el resultado presentara todos los
elementos en la misma linea. Si deseamos destacar algin campo en especial que sirva de selector.
Debemos especificarlo en este agrupamiento. En este caso no sefialaremos ninguno.

La ordenacion. Especificamos qué campo va a determinar el orden en el que van a aparecer los
datos en el informe. Designaremos la ordenacion del informe por TITULO.

Distribucién. Podemos elegir entre varias posibilidades, ademés de la orientacion que va a tener el
informe (horizontal o vertical). Elige Tabular.

Estilo. Seleccione el estilo que mas le guste.

Nombre del informe. Por ultimo, escriba el nombre asignado al informe.

05-INFORME ARTICULOS ORDEN TITULO. Este es el nombre con el que se va a guardar el
informe.

Es importante establecer los margenes del informe: Archivo - Configurar pagina. Estableceremos unos
margenes de 15 mm. por cada lado.

Una vez realizado el informe sera necesario disefiarlo para mejorar la presentacion con el comando
Disefio. En Disefio cambie el titulo al informe, cambie la apariencia, los tamafios de los controles, asi como
la alineacién de todos los controles, etc.

Biblioteca "Colon"
Informe Articulos Orden Titulo

CODIGO TITULO AUTOR MATERIA FECHA ED

Gréafico 5
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Ejercicio n® 6

Necesitamos en este momento un inventario de todos los articulos de la biblioteca para saber el nimero
de ejemplares que existen y el precio que tienen cada articulo.

Informe de la tabla ARTICULOS ordenados por el PRECIO

Efectuaremos los mismos pasos que en el ejercicio anterior.
Para crear un informe ejecute el asistente para informes y siga las instrucciones. Para ejecutarlo, elija la
pestafia Informes y el comando Nuevo. Haga doble clic en asistente para informes.
1. Seleccione la tabla ARTECULOS e indique los campos que van a formar parte del informe con el
boton > ". Ver gréfico 6.
Nivel de agrupamiento. Si no realizamos ninguin agrupamiento
3. La ordenacién. Especificamos qué campo va a determinar el orden en el que van a aparecer los
datos en el informe. Designaremos la ordenacion del informe, por PRECIO.
4. Distribucion. Podemos elegir entre varias posibilidades, ademas de la orientacion que va a tener el
informe (horizontal o vertical). Elige Tabular.
Estilo. Seleccione el estilo que mas le guste.
Nombre del informe. Por altimo, escriba el nombre con el que se va a guardar el informe: 06-
INFORME ARTICULOS ORDEN PRECIO

N

oo

Es importante establecer los margenes del informe: Archivo - Configurar pagina.
Estableceremos unos margenes de 15 mm. por cada lado.

Una vez realizado el informe serd necesario disefiarlo para mejorar la presentacion con el comando
Disefio. En Disefio cambie el titulo al informe, cambie la apariencia, los tamafos de los controles, asi como
la alineacion de todos los controles, etc.

Biblioteca " Colon"
Informe de Articulos - Precio

CODIGO TITULO AUTOR MATERIA PRECIO UNIDADES

Grafico 6
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Ejercicion®7

Pero ademas de todo el material que dispone la libreria, la bibliotecaria necesita elaborar un informe
solamente de los CD‘s para poder hacer mas pedidos.

Informe de una consulta: solamente para los CD‘s que han sido prestados

Efectuaremos los mismos pasos que en el ejercicio anterior pero con algunas diferencias. Si realizamos
el informe en este momento dara como resultado un informe de toda la tabla, cosa que no queremos, sino
solamente aquellos que cumplan una condicion, en este caso aquellos cuyo GRUPO sea igual a CD y cuyo
campo PRESTADO sea igual a Si. Para ello tendremos que crear anteriormente una consulta con dichos
criterios.

Estos son los pasos que tendremos que dar para crear la consulta para los CDs. (Grafico 7.1)
1. Pestafia crear, y opcion Crear una consulta en vista Disefio. Boton agregar tabla ARTICULOS.
2. En cada columna colocaremos los campos que deseamos ver en la consulta, en este caso TITULO,
AUTOR, GRUPO, PRESTADO y NOMBRE SOCIO.
3. Introduciremos los criterios oportunos: GRUPO - CD y PRESTADO - Si (no olvidar la tilde)
4. Ordenaremos la consulta por TETULO en orden ascendente.
5. Grabaremos con el nombre: 07-CD PRESTADOS ORDEN TETULO

Campo: | TITULO AUTOR GRUPC PRESTADC NOIMERE SOCI0
Tabla: | aRTICULGS ARTICULOS ARTICULGS ARTICULOS ARTICULOS
orden: | Ascendente

Mastrar:

Crikerios: "o Si

Grafico 7.1

Comprobaremos con el comando Abrir para ver si efectivamente la solucién es correcta.

Una vez realizada la consulta y hemos comprobado que sale perfectamente tendremos que realizar el
informe asociado a esta consulta.

Para crear el informe, sequir los siguientes pasos:

1. Pestafia Crear informe utilizando el asistente.

2. Elija la Consulta 07-CD PRESTADOS ORDEN TITULO y no la tabla ARTECULOS ya que
queremos el informe de esa consulta, y agregue los campos todos los campos que aparecen en la
consulta. Ver gréafico 7.2.

3. lgual que en el caso anterior del informe le empezard a preguntar por las distintas opciones que

componen el informe.

Nivel de agrupamiento. En este caso no sefialaremos ninguno.

La ordenacion. Especificamos qué campo va a determinar el orden en el que van a aparecer los

datos en el informe. No designaremos ninguno ya que la ordenacion se encuentra dentro de la

consulta.

6. Distribucion. Podemos elegir entre varias posibilidades, ademas de la orientacion que va a tener el
informe: elige Tabular y orientacion Horizontal para que quepan todos los campos de la consulta en
el informe.

7. Estilo. Seleccione el estilo que mas le guste.

ok
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8. Nombre del informe. Por ultimo, escriba el nombre asignado al informe. 07-INFORME CD
PRESTADOS ORDEN TITULO

Es importante establecer los margenes del informe: Archivo - Configurar pagina. Estableceremos
unos margenes de 15 mm. por cada lado.

Una vez realizado el informe serd necesario disefiarlo para mejorar la presentacion con el comando
Disefio. En Disefio cambie el titulo al informe, cambie la apariencia, los tamafios de los controles, asi como
la alineacion de todos los controles, etc. Ver grafico 7.

Cuando finalice, observe el aspecto que tendré el informe cuando lo imprima. Si hay algo que no le
gusta cambielo en disefio. No olvide grabar cada que realiza algin cambio.

Biblioteca "Colon"
Informe de CD's PRESTADOS

TiTuLO AUTOR GRUPO PRESTADO NOMBRE SOCIO

Gréfico 7.2

Ejercicion®8

Necesitamos en este momento un informe de todas aquellas revistas y DVD que tengan un precio inferior a
15000, de las unidades que existen y el precio de todas las revistas Y DVD, asi como el IMPORTE de todas
ellas. Como vemos al ser un informe que contiene condiciones tendremos que realizar anteriormente una
consulta. Para ello ejecutaremos los mismos pasos que en el caso anterior.

Informe de una consulta: para las revistas y dvd con un precio inferior a 15000.

Los pasos a dar seran los siguientes:

1. Pestafia Crear y opcion consulta en vista Disefio. Boton agregar tabla ARTICULOS.

2. En cada columna colocaremos los campos que deseamos ver en la consulta, en este caso TITULO,
GRUPO, PRECIO, UNIDADES y por ultimo un campo nuevo que tendremos que crear escribiendo
IMPORTE: [PRECIO] * [UNIDADES] (este sera el importe de las revista por el precio de cada una
de ellas.

3. Introduciremos los criterios oportunos: GRUPO: REVISTA, DVD y PRECIO < 15000 Ver grafico
8.1.

4. Grabaremos con el nombre: 08-REVISTAS Y DVD PRECIO < 15000
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Campa:
Tabla:
Orden:
Mostrar:
Criterios:
o

TITULO GRIJPO PRECIC NIDADES IMPORTE: [PRECIO]*[UNIDADES]
ARTICULOS ARTICULOS ARTICULOS ARTICLLOS
"REVISTA" <10
n DII'IID n < 1D
Grafico 8.1

Comprobaremos los resultados y después realizaremos el informe asociado a la consulta.

Para crear el informe, sequir los siguientes pasos:

1. Pestafia y opcion Crear informe utilizando el asistente.

2. Elijalaconsulta 08-REVISTAS Y DVD PRECIO < 15000, y agregue los campos que aparecen en

la consulta. Ver grafico 8.1.

w

nivel de agrupamiento por el campo GRUPO.

5. La ordenacion. Especificamos qué campos van a determinar el orden en el que van a aparecer los
datos en el informe. Designaremos el campo TETULO. A continuacién haremos clic sobre el boton
opciones de resumen y sefialaremos la Suma de los tres campos: UNIDADES - PRECIO -

Le empezaré a preguntar por las distintas opciones que componen el informe.
4. Nivel de agrupamiento. En este caso si seleccionaremos el campo GRUPO ya que deseamos un

IMPORTE. Con esto conseguiremos que se totalicen estos tres campos en el informe.

~No

REVISTAS Y DVD PRECIO < 15000

Distribucidn. Elegiremos distribucién por Esquema 2 y orientacion Vertical.
Estilo. Seleccione el estilo que mas le guste.
8. Nombre del informe. Por ultimo, escriba el nombre asignado al informe. 08-INFORME

Cuando finalice, observe el aspecto que tendré el informe cuando lo imprima. Si hay algo que no le

gusta cambialo en disefio. No olvide grabar cada que realice algin cambio.

Biblioteca "Colon"

Revistas y Videos Immporte

GRU PO

TITULO

REVISTA

PRECIO UNTDADES IMPORTE

|

Il

|

|

I

|

Suma

Resumy por 'GRUPT = REVISTA (2 regishos de detale)

|

I

l

GRUPO

TITULo

VIDEO

PRECIO UNIDADES IMPORTE

|

|

|

I

|

Suma

Resumir por 'GRUPT = VIDED (2 registros de detaile)




Ing. Diego Alberto Pinilla Hernandez

Ejercicio A Formulario de todos los articulos que muestre los siguientes campos.
Introduce la foto a los tres primeros registros.
Guarda con el nombre A- FORMULARIO ARTICULOS

FORMULARIO DE ARTICULOS
"BIBLIOTECA COLON"
FOTO copiGo  [LIB0OT
TiTULD  [DON GUIOTE DE LA MANCHA AUTOR  [MIGUEL DE CERVANTES
MATERIA [NARRATIVA FECHAEDICION [ 12/05/1965
GRUPD  [LIBRD PRECIO | 2500 UNIDADES | 2
PRESTADD r
NOMERE SOCIO |
FECHAPRESTAMO |

Ejercicio B Realiza un informe de todos los articulos de la biblioteca ordenados por AUTOR con el
siguiente formato.

Guarda con el nombre B - INFORME ARTICULOS

BIBLIOTECA (;OLON
INFORME ARTICULOS

CODIGO TITULO AUTOR MATERIA GRUPO

\ | | || | |

Ejercicio C  Realiza un informe de aquellos articulos > de 3 unidades ordenado por AUTOR con el

siguiente formato.
Guarda con el nombre C - INFORME > 3 UNIDADES

BIBLIOTECA COLON
INFORME ARTICULOS = 3 Umd.

CODIGO AUTOR TITULO UNIDADES GRUPO

| I | |
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Ejercicio D  Realiza un informe de aquellos CD y DVD que superen los 10 Euros ordenados por AUTOR
con el siguiente formato.
Guarda con el nombre D - INFORME CD-DVD > 15000

BIBLIOTECA COLON
INFORME CD-DVD > 15000

GRUFO ATUTOR TITULO PRECIO UNIDADES IMPORTE

| | | | I | |

Ejercicio E  Realiza un informe de aquellos articulos prestados y que superen los 15000 ordenados por
TITULO con el siguiente formato.
Guarda con el nombre E - INFORME PRESTADOS > 15000

BIBLIOTECA COLON
INFORME PRESTADOS > 15000

TITULO PRECIO PRESTADO NOMBRE S0CIO

| ] | o | |

Ejercicio F  Realiza unas etiquetas de todos los CD y DVD con el siguiente formato ordenados por
TITULO.
Guarda con el nombre F - INFORME ETIQUETAS

[CODIGO |[TITULO [CODIGO |[TITULD

| |
[AUTOR | laUTOR |
[MATERIA | MATERIA, |
[GRUPO | [GRUPO |




